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연수회 로타리 연도

 

연수회 12-16개월 전 날짜:
활동 담당자 마감일

	컨비너와 상의하여 날짜와 장소를 선정한다.

 

연수회 6개월 전 날짜:
활동 담당자 마감일

	연수의 필요성을 결정한다. 필요성 평가 활동 계획을 시작한

다.

	전 참가자 및 예상 참가자에게 필요성 평가 설문 조사서를 

(www.rotary.org에서 입수 가능) 배부한다.

	전년도 평가서를 검토하거나 전화 또는 직접 이전 참가자들

로부터 전년도 연수회에 관한 의견을 수집한다.

	연수 일정을 구상한다. 가장 중요한 세션 토픽은 무엇인가? 

추가되거나 통합되어야 할 토픽은 무엇인가? 

	자격을 갖춘 트레이너를 물색하기 시작한다.

	비슷한 세미나에 소요된 예산을 검토한다. 예상 수입과 지출

은 얼마인가?

	필요성 평가 설문조사서 및 인터뷰 결과를 분석한다.

	홍보 스케줄을 준비한다.

http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_doc/training_needs_assessment_questionnaire_ko.doc
http://www.rotary.org/ko/Pages/ridefault.aspx
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	총재월신, 지구 웹사이트 또는 우편을 통해 연수회를 홍보한

다.

 

연수회 3개월 전 날짜:
활동 담당자 마감일

	연수회 일정을 확정한다.

	일정에 따라 각 세션별 좌석 배치도를 결정한다. (www.

rotary.org, 연수회 계획 참조).

	예산을 확정한다. (예산 설정 작업표 참조, www.rotary.org

에서 입수 가능) 

	연수 방법에 따라 적합한 회합 장소를 확보한다.

	회합 장소에 회합(날짜, 회의실 이름, 시작 시간, 마치는 시

간 등)과 기타 필요한 서비스(회의실 준비, 장비, 컴퓨터,  

만찬, 장식, 안내판 등)에 관한 세부 사항을 제공한다. 각 세

션을 전후하여 회의장 장내 정리 서비스가 제공되도록 확

인한다.

	만찬 서비스를 준비한다.

	연수 리더를 선발한다. 연수 리더직을 수락한 트레이너에게 

연수리더 준비 작업표(www.rotary.org)를 제공한다.

	연수 리더를 준비시킨다. (본 매뉴얼의 트레이너 세션 가이

드 연수 또는 www.rotary.org를 참조한다.) 

http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_pdf/training_room_setup_ko.pdf
http://www.rotary.org/ko/Members/Training/ForTrainers/Pages/planning.aspx#3
http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_doc/training_budget_worksheet_ko.xls
http://www.rotary.org/RIdocuments/ko _doc/training_budget_worksheet_ko.xls
http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_doc/training_leader_preparation_worksheet_ko.doc
http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_doc/training_leader_preparation_worksheet_ko.doc
http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_pdf/train_the_trainer_session_guide_ko.pdf
http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_pdf/train_the_trainer_session_guide_ko.pdf
http://www.rotary.org/ko/Pages/ridefault.aspx
http://www.rotary.org/ko/Pages/ridefault.aspx
http://www.rotary.org/ko/Pages/ridefault.aspx
http://www.rotary.org/ko/Pages/ridefault.aspx
http://www.rotary.org/ko/Pages/ridefault.aspx
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연수회 5주 전 날짜:
활동 담당자 마감일

	연수회에 필요한 인쇄 자료를 결정한다. (예: 편지지, 봉투, 

이름표, 텐트 카드, 프로그램 책자, 등록 양식, 식권, 유인물, 

홍보 자료, 평가서, 안내판 등) 인쇄 자료 배부 일시와 방법

을 계획한다.

	인쇄 전에 출판물들을 검토할 편집장을 임명한다.

	회합 자료 제작을 관리한다.

	현장에서 필요한 자료들을 준비한다. (메모지, 펜, 플립차트, 

마커, 지우개 등)

	회의 개최 장소 또는 적합한 공급 업체와 필요한 장비들을 

준비한다. (마이크, 스피커, LCD 프로젝터, 스크린, 컴퓨터, 

텔레비전/DVD, 강단, 음료수 등)

	등록하지 않은 클럽에 연락한다.

	필요한 경우, 통역을 준비한다.

 

연수회 2주 전 날짜:
활동 담당자 마감일

	최종 참가자 명단을 확인한다.

	텐트 카드와 이름표를 인쇄한다.

	모든 참가자에게 회합을 상기시키는 e-메일을 발송한다.

	등록 봉투에 필요한 티켓과 유인물이 포함되었는지 확인

한다.
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연수회 하루 전 날짜:
활동 담당자 마감일

	회합 장소를 점검한다. 로타리 정책규약에 명시되어 있는 로

타리 의전에 따라 게스트와 로타리 임원 좌석을 조정한다.*

	연수 리더와 만나 궁금한 점을 토의한다. 연수리더에게 연수

리더 준비 작업표(www.rotary.org)에 있는 토의실 체크리

스트를 제공한다.

	연수회에 필요한 파일을 노트북, CD-ROM, 또는 USB 드라

이브에 저장한다.

* �로타리 정책 규약 26.090 항에는 모든 RI 회합 및 행사에서 현/전/차기 RI 및 재단 임원, 위원회 위원 및 그 배우자들을 소개하
는 순서와 좌석에 관한 의전절차가 명시되어 있다.

http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_doc/training_leader_preparation_worksheet_ko.doc
http://www.rotary.org/RIdocuments/ko_doc/training_leader_preparation_worksheet_ko.doc
http://www.rotary.org/ko/Pages/ridefault.aspx
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연수회 중 날짜:
활동 담당자 마감일

	회의 장소를 점검한다.

	불편한 점이 없는지 참가자들에게 물어본다.

	회합 진행을 위해 시간별로 제작된 체크리스트/일정표를 이

용한다.

	평가서를 배부한다.

 

연수회 개최 2주 후 날짜:
활동 담당자 마감일

	위원회 위원들의 보고를 듣고 회합 결과를 토의한다.

	연수 리더들의 보고를 듣는다.

	평가서를 검토하고 분석한다.

	지구 지도부와 개선 사항들을 논의한다.
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